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  مقدمه  -1

فظ سلامتی و ايمنی با توجه به شرايط خاصی که در اثر شیوع ويروس کرونا در کشور ايجاد شده است و به منظور ح

مردم و نیز حصول اطمینان از انجام به موقع خدماتی که حوزه های  یکارکنان و ارباب رجوع و کاستن از ترددهای غیرضرور

، آيین نامه واحدهای ستادیو شیفت بندی لزوم دورکاری شهردار مشهد، مبنی بر  اتو با توجه به تاکید خدمتی بايد ارائه نمايند

 رديده است. گ تدوينمذکور 

 يفبه حضور در محل کار، وظا یازبدون ن دهد یکه به فرد اجازه م است یکار یاز الگوها يكیکار از راه دور  يا  یدورکار

. رسان خواهد بود ياری یاصل یبه اهداف و رسالت ها یدنسازمان را در رس د وانجام ده یشتریب يریخود را با انعطاف پذ

 یسازمان یکاهش هزينه ها؛ و سلامت کارکنان تیتوجه به امنمی باشد که برخی از آنها شامل  دورکاری دارای مزايای زيادی

افزايش  ،بهبود شرايط کار؛ کار و نه به ساعات حضور فرد جهیتوجه به نت؛ (رهیوغ یخدمات ،یمصرف ،یامور ادار یها )هزينه

و بهبود شرايط  یافزايش ارتباطات خانوادگ؛ کارکنان یو بهره ور یافزايش استقلال شغل؛ کارکنان یور و بهره یرضايت شغل

 یکارکنان دارا یتدارک شرايط اشتغال برای؛ و مصرف انرژ کیکاهش تراف؛ هوا یزيست و کاهش آلودگ طیحفظ مح؛ خانواده

هتمام لازم کارکنان می بايست امی باشد.  یافزايش عدالت سازمان؛ رهیزنان سرپرست خانوار و غ ن،یشرايط خاص اعم از معلول

 .تعادل برقرار کنند یکار و زندگ ینب، جهت حفظ سلامت را داشته و سرعت ارائه خدماتو جهت افزايش بهره وری 

 در ارتباط با دورکاری، قوانین و مستندات مختلفی وجود دارد که مهم ترين آنها به شرح زير می باشد:

کار  سازو و یمعاون اول وقت رياست جمهور 89/04/7مورخ  44726/76481)کار در خانه( به شماره   ینامه دورکار نیآي 

 .شده در آن نییتع

  مورخ1235به شماره   یقانون مديريت خدمات کشور 5موضوع ماده  یاجراي یدستگاه ها هیبخشنامه صادره به کل

 .کشور یو استخدام یرياست سازمان ادار99/01/05

 یم و ماده يک ذيل آن که اشعار67/11/27مورخ  (81450نامه شماره   کارکنان دولت )تصويب ابینامه حضور و غ نیآي -

. نمايند ورود به محل خدمت و خروج از آن را رعايت یشده برا نییمكلفند ساعات تع یاجراي یکارکنان دستگاه ها هیکل"دارد 

 .باشد مقرر شده یديگر بیورود و خروج هر يک از آنها کتباً ترت یمقام ذيصلاح دستگاه مربوطه برا یمگر آنكه از سو

، حمايت های فنی و فناوری اطلاعات و ارتباطات و یضرور یها يرساختبا در نظر گرفتن ز در اين راستا،  شهرداری مشهد

حوزه های خدمتی شهرداری را تهیه و نسبت به اجرای آن اقدام سرمايه های انسانی در  یدورکارمرتبط، آيین نامه  های آموزش

  نموده است.

 هدافا -2

 ان.حفظ سلامتی و ايمنی کارکنان و ارباب رجوع- 1-2

 مردمهای انسانی و سرمايه یترددهای غیرضرورکاهش  -2-2

 گسترش شهرداری الكترونیک-3-2
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 وری و ارائه هر چه بهتر خدماتارتقاء بهره-4-2

 انعطاف پذيری در ارائه خدمات کاری -5-2

 :و مسئولیت ها دامنه کاربرد-3

 :کاربرددامنه  -1-3

ها اعم از ستاد، مناطق، سازمانتمامی حوزه های خدمتی شهرداری  در مشهد یشهردارهای انسانی سرمايه یهکلبرای  نامهيینآ ينا

 .باشدوابسته قابل اجرا می یهاو شرکت

 مسئولیت ها: -2-3

ستاد، مناطق،  در یشهردار یخدمت یحوزه ها های انسانی دره سرمايمسئولیت اجرای اين آيین نامه بر عهده تمام  -1-2-3

  .باشدیوابسته قابل اجرا م یهاها و شرکتسازمان

 .مسئولیت نظارت بر حسن اجرای اين آيین نامه، بر عهده مديران بلافصل هر حوزه می باشد -2-2-3

 ت می باشد. مسئولیت پشتیبانی فناوری اطلاعات و ارتباطات بر عهده سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطا -3-2-3

 تعاریف و اختصارات-4

انسانی بنا به اقتضائات نمی  سرمايه هایموقعیتی است که در آن  (work from home)دورکاری  دور کاری:-1-4

طیف وسیعی از فعالیت های کاری توانند يا نبايد به صورت فیزيكی و حضوری در محل کار حضور داشته باشند، اما می توانند 

 از طريق بسترهای الكترونیكی و مجازی ارائه دهند.ا به صورت منعطف و به روش ارتباط از راه دور و تعیین شده خود ر

 محیط از خارج صورت به را خود خدمات بتوانند که شود می اطلاق سرمايه های انسانی  از دسته آن به :دورکار -2-4

 و کیفیت به آسیبی آنكه شرط به کنند ارائه (مخابراتی) ديويیرا ارتباطات و اطلاعات و ارتباطات فناوری طريق از اداری و کاری

  .نشود وارد کار کمیت

 و ینرم افزار ،یمتعدد اعم از سخت افزار یابزارها ،یمناسب طرح دورکار یاجرا یبرا: ییابزارها و ملزومات اجرا -3-4

 میت ،یارتباط نکیو ل یو نوشتار یديدار ،یتکارکنان به صورت صو نیبارتباط  ،یكیالكترون یلازم به بسترها یدسترس ايجاد

 . خواهد بود ازیو ... مورد ن یرفع نقايص احتمال یآنلاين برا یها و کارشناسان فن

بیشتر برای  موفقیتآموزش يكی از اساسی ترين مراحل در اجرای دورکاری است زيرا باعث  :یمهارت آموز -4-4

دورکارى به افراد  ینقوان یزسخت افزارى و نرم افزارى دورکارى و ن یزاتز تجهآموزش استفاده ادورکاران و مديران می شود. 

 دورکار لازم است؛

 و کارمندان يرانمد یبرا یكیو الكترون یشفاه ی،کتب یررسمیو غ یرسم یارتباط یها مهارت -

 و شبكه ها یزاتمربوط به استفاده از تجه یفن یها مهارت -
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شود.  یامه یمشخص و مناسب یکار یطکار کردن در منزل مح یاست برا بهتر: چارچوب محیط کار در منزل -5-4

بهتر است  ینکار خواهد داشت. همچن یجهبر نت یریچشمگ یرو نور و سرو صدا تاث یو صندل یزمانند م یارگونوم يهیاتبد يترعا

 مبنی بر محل کار ايجاد گردد. یذهن یفرض ها یشانجام نشود؛ تا پ يگریکار د یط،ن محيدر ا

نامه که برابر  نیو مشاغل احصا شده در سطح دامنه کاربرد اين آي ها تیعناوين فعال هیکل :یمشاغل دور کار -6-4

( یضرور یخدمات عموم ی)باستثنا یدورکار ونیسیدر کمتايید  و یو تحول سازمان یو با نظر دفتر نوساز مقررات و ضوابط

 .خواهند بود یانجام به روش دورکار تیقابل یدارا

نامه از  نیدر خصوص موضوع اين آيو مستنداتی که  نامه ها، دستورالعمل نیبخشنامه ها، آي هیکل :یاسناد فرادست -7-4

 یقانون مديريت خدمات کشور 5 مشمول ماده یاجراي یبه دستگاه ها ملیاستانی و یم گیر متصيا ساير سطوح  دولت یسو

 .گردد یابلاغ م

 شرح روش -5

تشكیل زير اعضاء  اکثريتحضور با  اصلی برنامه ريزی و مديريت سرمايه های انسانی در دوره دورکاری کمیسیون دورکاری با هدف

 .می گردد

 یدورکار یسیونکم یاعضا-1-5

 )رئیس( معاون برنامه ريزی و توسعه سرمايه انسانی -

 )دبیر( مدير کل منابع انسانی -

 مديرکل دفتر نوسازی و تحول سازمانی -

 شهردارمدير کل حوزه  -

 مديرعامل سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات -

 مدير کل پشتیبانی -

 نماينده مديران مناطق -

 و شرکت های تابعه. وابسته ینماينده مديران عامل سازمان ها -

 ونیسیکم اراتیوظایف و اخت -2-5

که تمام يا  یهاي تیامور و فعال نییدر خصوص تع یو تحول سازمان یدفتر نوساز شنهاداتیپ یبررس -1-2-5 

 .مجموعهآن به بالاترين مقام  جهینتاعلام لازم و  هاتیارائه توجو  باشد یم یانجام از طريق دورکار قابل از آنها یبخش

 یفرآيند دورکار یبرا یکارکنان مورد نظر و متقاض ستیخذ نظر مديران ارشد مجموعه مربوطه به همراه لا -2-2-5

 ايشان. تیصلاح دیتأي و

 ازیمورد ن زاتیامكانات و تجه نییدر هر مجموعه و تع یطرح دورکار یاجرا یلازم برا داتیتخاذ تمها -3-2-5

 .مورد حسب
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 .سرمايه های انسانی یها تیفعال یاجرا یبرا یو نوع دورکار یزمان یدوره ها نییتع -4-2-5

 در خصوص تحقق اهداف مورد نظر و اتخاذ یمشمول دورکار یاجراي یاز حوزه ها یاخذ گزارشات ادوار -5-2-5

 لازم یاصلاح ماتیتصم

علاوه بر شرايط عادی که توسط کمیسیون دورکاری برای برخی مشاغل يا براساس قوانین دور کاری مجاز های زمان -3-5

ب و هوايی، بیماری های مربوطه تعیین می شود، در موارد خاص همچون بحران های ملی يا محلی، وقوع شرايط خاص آ

 همه گیر و ... که توسط مسوولین ملی و استانی اعلام می شود نیز می گردد. 

 مشرروط به درخواست، نهايی شدن آن و اعلام آن یقابل انجام از طريق دورکار یها تیمشاغل و فعال نییپس از تع -4-5

 كانپذير خواهد بود.ام یموافقت مدير ارشد مربوطه و موافقت شهردار ،سرمايه انسانی

 ها با افراد اولويت پذيرش درخواست ،یدورکار یمتعدد واجد شرايط و متقاض سرمايه های انسانیصورت وجود در  -5-5 

 . شرايط خاص خواهد بود یفرزند کمتر از شش سال و يا دارا یيا دارا باردار معلول، زنان

ابتدای هر هفته به آنها اعلام  رکارکنان را د هفتگیوزانه و روسای ادارت موظف هستند برنامه رمديران ارشد و  -6-5

 نمايد و بر اساس آن نظارت و تحويل گیری صورت گیرد.

روسای ادارات موظف هستند بر اساس برنامه روزانه و هفتگی پیش بینی شده گزارش محوله را به صورت روزانه و  -7-5

 ها را به مدير بلافصل خود ارائه نمايد.هفتگی از کارکنان دريافت نمايند و گزارش فعالیت 

با مرور  و آغاز نمايد اعضا یهبا کل / تلفنییجلسه مجاز يکبا کاری را هر روز یابتدا بايستروسای ادارات می -8-5

 یموارد ياهمان روز و نكات مهم آن  یرفع آنها و سپس ادامه کارها یکه وجود داشته، چگونگ یروز قبل، مشكلاتکارهای 

 را يادآوری نمايد.اعضا دارند  يربا سا یهماهنگ يااز به کمک یکه  ن

 فراموشی اثر"ساعت شروع و اتمام کار خود را در فرم  انضباط کاری را رعايت نمايند و افراد دورکار می بايست -9-5

اداری وقت ای شروع وقت اداری صادر و در پايان اين اساس فرم مذکور در ابتدبر در اتوماسیون اداری ثبت نمايند. "انگشت

 .تكمیل و توسط شخص دورکار ارسال خواهد شد

 ص ثالث واگذار نمايد.اشخبه اخود را دورکار مجاز نیست تمام يا بخشی از امور محول شده  -10-5

کارمند دورکار موظف است مطابق كان انجام کار وجود نداشته باشد،مه دلايل مشكلات شخصی يا بیماری اچنانچه ب -11-5

نظر درخواست  با آيین نامه استفاده کارکنان از مرخصی مراتب را به اطلاع رئیس بلافصل رسانده و برای مدت مورد

 مرخصی نمايد.

کلیه کارکنان موظف هستند مطابق با راهنمای آموزشی اتصال از راه دور سازمان فاوا، سیستم اداری خود را به  -12-5

 سیستم منزل ريموت نمايند.
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ساعت پس از  2که حداکثر به فاصله  یسهل و آسان به کارمند وجود داشته باشد به طور یهمواره امكان دسترس -13-5

مگر  ديبه واحد مربوط مراجعه نما یمتبوع، کارمند جهت انجام امور مورد نظر و هماهنگ ريمد یمجاز اي یدرخواست تلفن

 باشد. یدر مرخص یقبل یآنكه با هماهنگ

در شرايطی که نیاز به اتمام حجم . است( 14:30 الی 7:00)بر اساس ساعات اداری موظف  یدارد دورکارنزمان استا-14-5

 ار موظف به انجام وظايف محوله حتی پس از پايان ساعت اداری می باشند. کار مشخصی باشد، نیروهای دورک

از  يكی. نمايندرا حفظ  یشخص یو زندگ یادار یمرز فضا یدر زمان دورکاردورکار موظف هستند نیروهای  -15-5

، مشخص و منسجم یکار یفضا يکاست. داشتن  یحواسپرت ياو  یآلودگ خواب ی،احساس خستگ ی،مشكلات دورکار

، شوند یهتوجشخص دورکار،  خانواده همچنین، بايستی .کند یامر کمک م ينبه ا یهرچند کوچک، در محل دورکار

 . کند یگیریپعقب افتاده اش را  یامور شخص یستقرار ن و نبوده یلکند، تعط یم یکه در خانه دورکار شخصی

و ساير ملزومات اجرايی لازم، امكان انجام  منزلانه شخصی در راي سرمايه های انسانی که به دلايلی همچون عدم-16-5

حضوری و ظف هستند هر دو روز يكبار به واحد خود مراجعه و وظايف و امور محول شده را به صورت ، مودورکاری را ندارند

 د.نفیزيكی دريافت نمايد و پاسخ تمامی مكاتبات اداری ارجاع شده به خود را بده

ل صموظف هستند محرمانگی اطلاعات سازمانی را حفظ نمايند و در صورت عدم رعايت اکارکنان در دوره دورکاری -17-5

 بر عهده وی می باشد. و مسئولیت آن عواقب  گردد،آسیب سازمان  به که منجرمحرمانگی 

ار با توجه به ضرورت ارتباط کارکنان در دوره دورکاری، شماره همراه همه کارکنان واحدهای مختلف بايد در اختی-18-5

ها را در بستر مناسب جهت رويت همه کارکنان سازمان فاوا قرار گیرد و اين سازمان موظف است فايل شماره تماس

 شهرداری قرار دهد.

و غیرحضوری برگزار  مجازیدر صورت ضرورت برگزاری جلسات اداری تا حد امكان برگزاری جلسات به صورت  -19-5

ه غیرحضوری میسر نمی باشد، با رعايت مسائل بهداشتی با حداکثر زمان نود گردد. در مواردی که امكان برگزاری جلس

 دقیقه جلسه حضوری اتمام يابد.

کارکنان مربوط به ارائه خدمات اداری مستقیم  شماره تماس ظف استسازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات مو-20-5

 کنان قرار دهد.راردن سیستم ها را در اختیار همه کیبانی نرم افزاری و خدمات دسترسی  به لینک اداری و ريموت کتپش

 یادار یمزايا هیگرديده و از کل یبه منزله شاغل تلق یاشتغال در ايام دورکار تیوضع ثیاز حسرمايه های انسانی   -21-5

 .برخوردار خواهند بود نیبا شاغل مرتبطی و رفاه

 ضمانت های اجرایی -22-5

 یهاروزانه خود به صورت فعال حضور داشته باشند و راه تیافراد دورکار موظف هستند در تمام طول مدت فعال -1-22-5

حفظ  رهیو غ یادار ونیاتوماس نک،یتلفن، ل قيبلافصل را از طر یو روسا رانيرجوعان، همكاران، مدخود با ارباب یارتباط

و در صورت محسوب خواهد شد  بتیآنها به عنوان غ یمافوق، دورکار یسوارتباط موثر از  ديیو در صورت عدم تا ندينما

 برحسب قوانین و مقررات مربوطه با وی برخورد خواهد شد. تيو در نها یتكرار منجر به لغو دورکار
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صورت خواهد گرفت و گزارش  یدر ارتباط با موضوع دورکار یتخصص یهایابيارز ،یهر دوره دورکار انيدر پا -2-22-5

 آن فرد لغو خواهد شد. یدرصد دورکار 70کمتر از  تيمطرح خواهد شد و در صورت عدم رضا یدورکار ونیسیآن در کم

 یها تیکه به جهت ارائه خدمات ملزم به فعال یکارکنان ریهمه گ یها یماریهمچون ب ليکه به دلا یاميدر ا -3-22-5

 یو یقبل بيبرابر ضر 1.5تا  2 نیمربوطه ب ريمد صیافراد، در آن دوره بنا به تشخ نيکارانه ا بيباشند ضر یم یحضو

 یکاهش م %50نداشته اند تا سقف  تياز آنها رضا رانياند و مد هبود یکه دورکار یکارانه افراد بيگردد و ضر یم ماعلا

 .ابدي

  تغییرات-6

منوط به بررسی  دورکاری در شهرداری مشهدهرگونه بازنگری، ويرايش و يا تغییر در محتوا، قالب و شكل آيین نامه   

و همچنین ثبت شماره، تاريخ، صفحات و اهم مالک فرآيند ول سازمانی شهرداری مشهد و تخصصی و تايید دفتر نوسازی و تح

 باشد.می 2تغییرات صورت گرفته در نمايه فهرست تغییرات، مندرج در صفحه 

  پیوست-7

 سازمان فناوری اطلاعات و ارتباطات دورکاری -آموزش اتصال از راه دور -1-7

 ی.معاون اول وقت رياست جمهور 89/04/7مورخ  44726/76481 به شماره  ینامه دورکار نیآي -2-7

  مورخ1235به شماره   یقانون مديريت خدمات کشور 5موضوع ماده  یاجراي یدستگاه ها هیبخشنامه صادره به کل -3-7

 .کشور یو استخدام یرياست سازمان ادار99/01/05

 67/11/27مورخ  81450ره  امه شماکارکنان دولت )تصويب ن ابینامه حضور و غ نیآي -4-7
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